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ABSTRAK 
Jessica Mutiara Carolina-8105123293. Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
pada Bank BJB Cabang Depok. Konsentrasi Pendidikan Akuntansi, Program 
Studi Pendidikan Ekonomi, Jurusan Ekonomi dan Administrasi, Fakultas 
Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. 
Laporan Praktik Kerja Lapangan ini dibuat sebagai gambaran  pekerjaan yang 
telah dilakukan selama PKL dengan tujuan memenuhi salah satu persyaratan 
untuk memperoleh gelar Sarjana Pendidikan. Praktikan melaksanakan PKL di 
Bank BJB Cabang Depok jalan Margonda Raya no. 29, Depok. Praktik Kerja 
Lapangan dilaksanakan selama 1 (satu) bulan yang dimulai sejak tanggal 1 Juli 
2014 s.d. 25 Juli 2014 dengan 5 hari kerja, Senin-Kamis pada pukul 8:00 s.d. 
16:00. Praktikan ditempatkan pada bagian pelayanan nasabah. Sebagian besar 
pekerjaan praktikan adalah meregistrasi pembukaan tabungan, deposito,dan giro, 
meregistrasi penggantian buku tabungan, memverifikasi berkas dan melayani 
pengambilan dana Bantuan Siswa Miskin, membuat cek, dan melayani nasabah 
melalui telepon maupun secara langsung, dan membuat surat referensi bank. 
Selama masa pelaksanaan, praktikan dibimbing oleh Supervisor Operasional. 
Meski mengalami kendala, Praktik Kerja Lapangan tetap dapat kembali berjalan. 
Praktikan memperoleh banyak pengetahuan, wawasan, serta pengalaman dari 
setiap kegiatan yang praktikan lakukan. 
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BAB I 
PENDAHULUAN 
 
 
 
 
A. Latar Belakang PKL 
       Pengalaman merupakan guru yang terbaik. Begitupun dalam dunia 
kerja khususnya di Indonesia. Dewasa ini, dunia kerja lebih 
mengutamakan orang-orang yang berpengalaman. Semakin banyak 
pengalaman yang dimiliki, semakin tinggi juga daya tarik pelamar kerja. 
Tidak jarang pengalaman dalam dunia kerja menjadi salah satu kriteria 
yang dijadikan sebagai patokan penerimaan karyawan baru. Terlebih lagi 
pada perusahaan-perusahaan yang sudah bonafit.  
       Praktik Kerja Lapangan yang diselenggarakan Fakultas Ekonomi 
Universitas Negeri Jakarta, membuka kesempatan mahasiswa untuk terjun 
langsung ke dalam dunia kerja sehingga memperoleh pengalaman 
berharga. Pengalaman tersebut dapat menunjang kesiapan lulusan sebelum 
memasuki dunia kerja. Selama melakukan kegiatan PKL, mahasiswa dapat 
mengaplikasikan teori-teori yang di dapat selama perkuliahan. Bahkan 
mahasiswa dapat membandingkan teori yang di dapat dengan realita pada 
dunia kerja. Begitu banyak manfaat yang diperoleh mahasiswa melalui 
kegiatan PKL ini. 
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Pada pelaksanaannya, mahasiswa juga dapat meningkatkan kreatifitas 
melalui pemecahan masalah yang dihadapi. Seperti teori trial and eror 
yang dicetuskan oleh Thorndike, belajar dapat dilakukan dengan mencoba-
coba (trial and error). Mencoba-coba dilakukan bila seseorang tidak tahu 
bagaimana harus memberikan respons atas sesuatu kemungkinan akan 
ditemukan respons yang tepat berkaitan dengan masalah yang 
dihadapinya. 1 
Selain belajar dari pengalaman secara langsung, kegiatan ini juga 
menambah relasi dan melatih kemampuan berkomunikasi mahasiswa. 
Penilaian kemampuan siswa dalam berkomunikasi  bukan hanya dilakukan 
oleh dosen, namun juga dilakukan oleh lingkungan kerja mahasiswa. 
B. Maksud dan Tujuan PKL 
Maksud dilakukannya kegiatan Praktik Kerja Lapangan yang diterapkan 
oleh Universitas Negeri Jakarta adalah: 
1. mempelajari suatu bidang pekerjaan tertentu khususnya unit kerja 
praktikan saat melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, yaitu pada Bank 
BJB Cabang Depok  
2. menambah pengetahuan, wawasan, pengalaman, kemampuan, dan 
keterampilan di bidang akuntansi sebelum memasuki dunia kerja; serta 
3. membandingkan teori-teori yang praktikan peroleh dari perguruan 
tinggi pada praktik kerja yang dilakukan secara langsung. 
 
                                                          
1 Eveline Siregar dan Hartini Nara, Teori Belajar & Pembelajaran, (Jakarta:MKDK Universitas 
Negeri Jakarta, 2010), p. 28-29 
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Sedangkan tujuan dari pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, adalah: 
1. memperoleh wawasan mengenai suatu bidang pekerjaan yang berada 
pada kondisi nyata dalam perusahaan; 
2. memperoleh pengalaman dari pekerjaan nyata yang sesuai dengan teori 
yang telah diperoleh dari bangku perkuliahan; 
3. menyiapkan diri untuk menjadi sumber daya manusia berkualitas yang 
memiliki pengetahuan, keterampilan, serta keahlian yang sesuai 
dengan perkembangan zaman; dan 
4. melatih kedisiplinan dan tanggung jawab praktikan dalam 
melaksanakan tugas sehingga diharapkan dapat menjadi lulusan yang 
siap terjun di dunia kerja 
C. Kegunaan PKL 
Dengan dilakukannya Praktik Kerja Lapangan, berikut adalah manfaat 
yang dapat diperoleh masing-masing pihak yang terkait dalam program 
tersebut: 
1. bagi mahasiswa, yakni: 
a. sarana dalam melatih keterampilan mahasiswa sesuai dengan 
pengetahuan yang diperoleh selama mengikuti perkuliahan; 
b. kegiatan belajar dalam mengenal dinamika dan kondisi nyata dunia 
kerja; 
c. sarana pengembangan ilmu yang telah diperoleh selama masa 
perkuliahan sebelumnya guna menemukan sesuatu yang baru yang 
belum diperoleh dari pendidikan formal; serta 
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d. sarana pelatihan bagi mahasiswa untuk dapat berdisiplin tinggi 
serta bertanggung jawab terhadap pekerjaan yang diberikan; 
2. bagi Fakultas Ekonomi-UNJ, yakni memperoleh umpan balik dalam 
upaya penyempurnaan kurikulum yang sesuai dengan kebutuhan 
lingkungan instansi/perusahaan serta tuntutan pembangunan pada 
umumnya. Dengan demikian, Fakultas Ekonomi-UNJ dapat 
mewujudkan konsep link and match dalam upaya peningkatan kualitas 
layanan kepada stakeholders; dan 
3. bagi Instansi Pemerintah, Perusahaan Swasta, dan BUMN, yakni: 
a. realisasi dari misi sebagai fungsi dan tanggung jawab sosial 
kelembagaan; 
b. jalinan hubungan yang teratur, sehat, dan dinamis dengan Lembaga 
Perguruan Tinggi; serta 
c. tumbuhnya kerjasama yang saling menguntungkan dan bermanfaat 
bagi tiap pihak yang terlibat. 
D. Tempat PKL 
Praktikan melaksanakan kegiatan PKL di salah satu Bank umum 
konvensional, yaitu Bank BJB. Praktikan ditempatkan pada Bank BJB 
Cabang Depok. 
Berikut adalah identitas lembaga tempat pelaksanaan Praktik Kerja 
Lapangan dilakukan, 
Nama Perusahaan  : Bank BJB Cabang Depok 
Alamat   : Jalan Margonda Raya no. 29 Depok, 16432 
Telepon   : (021) 7777772, 7777773 
Faksimili   : (021) 7777774 
Website   : www.bankbjb.co.id 
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Adapun yang menjadi bahan pertimbangan praktikan dalam melaksanakan 
program PKL pada Bank BJB, yakni sebagai langkah implementasi ilmu 
perbankan yang didapat selama duduk di bangku perkuliahan. Praktikan 
memilih Bank BJB sebagai tempat melakasanakan kegiatan PKL 
dikarenakan Bank BJB merupakan Perusahaan Daerah Jawa Barat dan 
Banten yang bergerak di bidang perbankan. Praktikan tertarik untuk 
mengetahui perbedaan kegiatan pada Bank milik daerah dibandingkan 
bank swasta yang lebih mudah ditemui. Bank BJB juga merupakan bank 
daerah yang sudah go public dan memiliki prestasi yang baik dengan 
berbagai pernghargaan. Oleh karena itu, praktikan tertarik untuk 
mempelajari secara lebih mendalam mengenai kegiatan perbankan pada 
Bank BJB khususnya cabang Depok.  
E. Jadwal Waktu PKL 
Waktu Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan selama 2 (dua) bulan, 
terhitung sejak tanggal 1 Juli 2014 s.d. 29 Agustus 2014. Dalam 
melaksanakan praktik tersebut, waktu kerja praktikan ditentukan dan 
diatur oleh pihak Bank BJB Cabang Depok. 
Adapun perincian dalam tiap tahapan kegiatan tersebut adalah sebagai 
berikut: 
1. Tahap Persiapan 
Sebelum melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan, praktikan 
melakukan persiapan dengan membuat surat izin PKL di BAAK (Biro 
Administrasi Akademik dan Kemahasiswaan). Surat izin tersebut 
dibuat dengan cara melakukan pengajuan melalui surat pengantar yang 
diperoleh dari bagian administrasi kemahasiswaan fakultas. Pengajuan 
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tersebut dilakukan pada bulan Juni 2014. Selanjutnya, praktikan 
memberikan surat izin tersebut kepada Sekertaris Umum Bank BJB 
Cabang Depok. Pada pertengahan Juni 2014, praktikan memperoleh 
konfirmasi dari pihak perusahaan bahwa praktikan diizinkan untuk 
melaksanakan Praktik Kerja Lapangan mulai tanggal 1 Juli 2014 
selama 2 bulan. 
2. Tahap Pelaksanaan 
Kegiatan Praktik Kerja Lapangan yang dilaksanakan sejak tanggal 1 
Juli 2014 s.d. 29 Agustus 2014 dengan ketentuan sebagai berikut: 
- Kegiatan PKL dilaksanakan minimal selama 2 (dua)  bulan 
- Jam kerja pada 1 Juli 201 sampai 25 Juli 2014 (selama bulan 
puasa) adalah pukul 08.00-16.00 WIB 
- Jam kerja pada 4 Agustus 2014 sampai 29 Agustus 2014 adalah 
pukul 07.30-16.30 WIB  
- Pakaian yang digunakan bebas dan sopan 
3. Tahap Pelaporan 
Praktikan mulai melakukan penyusunan laporan Praktik Kerja 
Lapangan yang menjadi salah satu syarat untuk memperoleh gelar 
Sarjana Pendidikan, sejak melakukan praktik Kerja Lapangan. 
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BAB II 
TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL 
 
 
 
 
A. Sejarah Perusahaan 
Sejak didirikan, Bank BJB sudah beberapa kali melakukan 
penggantian nama. Pada awal pendiriannya, Bank BJB bernama Bank 
Pembangunan Daerah Jawa Barat. Pendirian Bank Pembangunan Daerah 
Jawa Barat dilatar belakangi oleh Peraturan Pemerintah Republik 
Indonesia nomor 33 tahun 1960 tentang penentuan perusahaan di 
Indonesia milik Belanda yang dinasionalisasi. Salah satu perusahaan milik 
Belanda yang berkedudukan di Bandung yang dinasionalisasi yaitu NV 
Denis (De Erste Nederlansche Indische Shareholding) yang sebelumnya 
perusahaan tersebut bergerak di bidang bank hipotek. Sebagai tindak lanjut 
dari Peraturan Pemerintah nomor 33 tahun 1960 Pemerintah Propinsi Jawa 
Barat dengan Akta Notaris Noezar nomor 152 tanggal 21 Maret 1961 dan 
nomor 184 tanggal 13 Mei 1961 dan dikukuhkan dengan Surat Keputusan 
Gubernur Propinsi Jawa Barat nomor 7/GKDH/BPD/61 tanggal 20 Mei 
1961, mendirikan PD Bank Karya Pembangunan dengan modal dasar 
untuk pertama kali berasal dari Kas Daerah sebesar Rp. 2.500.000,00. 
Untuk menyempurnakan kedudukan hukum Bank Karya Pembangunan 
Daerah Jawa Barat, dikeluarkan Peraturan Daerah Propinsi Jawa Barat 
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nomor 11/PD-DPRD/72 tanggal 27 Juni 1972 tentang kedudukan hukum 
Bank Karya Pembangunan Daerah Jawa Barat sebagai perusahaan daerah 
yang berusaha di bidang perbankan. Selanjutnya melalui Peraturan Daerah 
Propinsi Jawa Barat nomor 1/DP-040/PD/1978 tanggal 27 Juni 1978, 
nama PD. Bank Karya Pembangunan Daerah Jawa Barat diubah menjadi 
Bank Pembangunan Daerah Jawa Barat. 
Pada tahun 1992 aktivitas Bank Pembangunan Daerah Jawa Barat 
ditingkatkan menjadi Bank Umum Devisa berdasarkan Surat Keputusan 
Direksi Bank Indonesia Nomor 25/84/KEP/DIR tanggal 2 November 1992 
serta berdasarkan Perda Nomor 11 Tahun 1995 mempunyai sebutan "Bank 
Jabar" dengan logo baru. Dalam rangka mengikuti perkembangan 
perekonomian dan perbankan, maka berdasarkan Perda Nomor 22 Tahun 
1998 dan Akta Pendirian Nomor 4 Tanggal 8 April 1999 berikut Akta 
Perbaikan Nomor 8 Tanggal 15 April 1999 yang telah disahkan oleh 
Menteri Kehakiman RI tanggal 16 April 1999, bentuk hukum Bank Jabar 
diubah dari Perusahaan Daerah (PD) menjadi Perseroan Terbatas (PT). 
Namun berdsarkan permintaan masyarakat akan jasa layanan perbankan 
yang berlandaskan Syariah, maka sesuai dengan izin Bank Indonesia No. 
2/ 18/DpG/DPIP tanggal 12 April 2000, sejak tanggal 15 April 2000 Bank 
Jabar menjadi Bank Pembangunan Daerah pertama di Indonesia yang 
menjalankan dual banking system, yaitu memberikan layanan perbankan 
dengan sistem konvensional dan dengan sistem syariah. 
9 
 
 
 
Berdasarkan Hasil Rapat Umum Pemegang Saham Luar Biasa 
(RUPS-LB) PT Bank Pembangunan Daerah Jawa Barat tanggal 3 Juli 
2007 di Bogor, sesuai dengan Surat Keputusan Gubernur Bank Indonesia 
No. 9/63/KEP.GBI/2007 tanggal 26 November 2007 tentang Perubahan 
Izin Usaha Atas Nama PT Bank Pembangunan Daerah Jawa Barat menjadi 
Izin Usaha Atas Nama PT Bank Pembangunan Daerah Jawa Barat dan 
Banten serta SK Direksi Nomor 1065/SK/DIR-PPN/2007 tanggal 29 
November 2007 maka nama perseroan berubah menjadi PT Bank 
Pembangunan Daerah Jawa Barat dan Banten dengan sebutan Bank Jabar 
Banten. Namun pada tahun 2010, berdasarkan Hasil Rapat Umum 
Pemegang Saham Luar Biasa (RUPS- LB) PT. Bank Pembangunan 
Daerah Jawa Barat & Banten Nomor 26 tanggal 21 April 2010, sesuai 
dengan Surat Bank Indonesia No.12/78/APBU/Bd tanggal 30 Juni 2010 
perihal Rencana Perubahan Logo serta Surat Keputusan Direksi Nomor 
1337/SK/DIR-PPN/2010 tanggal 5 Juli 2010, maka perseroan telah resmi 
berubah menjadi Bank BJB. 
a. Visi dan Misi 
Bank BJB memiliki visi yaitu menjadi 10 bank terbesar yang 
berkinerja baik di Indonesia. Untuk menunjang visi tersebut, Bank 
BJB memiliki beberapa misi sebagai berikut: 
1. penggerak dan Pendorong Laju perekonomian di daerah; 
2. melaksanakan Penyimpanan Uang Daerah; 
3. serta sebagai salah satu sumber pendapatan asli daerah. 
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b. Prestasi yang telah dicapai 
 "Effeciency Award" - Bisnis Indonesia newspaper 
 "The Best BPD" Bank Terbaik Kategori Pembangunan 
Daerah(the best bank in category of region development) 
 "The Best Performance Award of Indonesian Banks” - BPD 
category - TEMPO magazine 
 1st Best ATM – InfoBank magazine 
 1st Best Security guard - InfoBank Magazine 
 2nd Best Phone Handling - InfoBank Magazine 
 "The Best Bandung Services Excellence Champion". Category 
Conventional Banking. 
 "Investor Award, Top Regional Bankers"Corporate Image Award 
2011, 
 "Excellence in Building and Managing Corporate Image" - 9 Juni 
2011 
 Piagam Penghargaan Museum Rekor Indonesia atas rekor 
"Khitanan dan Donor Darah Masal secara Serentak di 41 
Kota/Kabupaten Kantor bank bjb" 
 "Investor Award, Best Performance IPO" - 4 Mei 2011, Hotel 
Four Season Jakarta 
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B. Struktur Organisasi 
Pembagian kerja yang ada di Bank BJB Cabang Depok adalah sebagai 
berikut: 
a. Kepala Cabang 
Kepala Cabang mempunyai tugas utama yaitu mengkoordinasikan 
dan mengawasi seluruh aktivitas operasional perbankan di Kantor 
Cabang dan memimpin operasional Pemasaran produk-produk 
Commercial Banking & Consumer Banking. 
b. Manager Operasional 
Manager Operasional memiliki tugas utama yaitu 
mengkoordinasikan dan mengawasi seluruh aktivitas operasional 
perbankan di Kantor Cabang, mengawasi dan memeriksa laporan 
operasional bank di kantor cabang, dan mengawasi operasional 
DPLK. Manager Operasional membawahi Supervisor Operasional. 
c. Supervisor Operasional 
Supervisor Operasional membawahi Customer Service, staf legal, 
staf dana dan jasa, Admin Kredit, Staf SDM dan Umum, Staf 
Teknologi dan Informasi, dan Head Teller. Tugas utama 
Supervisor Operasional adalah mengawasi pengelolaan IT Kantor 
Cabang, KCP dan Kantor Kas, menangani dan mengawasi 
pengelolaan Sumber Daya Manusia Kantor Cabang, KCP dan 
Kantor Kas, mengawasi pengelolaan kebutuhan umum Kantor 
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Cabang, KCP dan Kantor Kas dan mengawasi pengelolaan finance 
& accounting Kantor Cabang. 
d. Customer Service 
Customer Service memiliki tugas untuk melayani nasabah yang 
datang untuk kepentingan administrasi dan melayani permintaan 
informasi layanan perbankan dari konsumen yang datang,  
e. Staf Legal 
Staf legal memiliki tugas untuk mengawasi pelaksanaan prosedur 
operasional hukum di cabang dan membuat laporan pelaksanaan 
prosedur hukum perbankan di cabang. 
f. Staf Dana dan Jasa 
Staf Dana dan Jasa memiliki tugas untuk mengaplikasi transaksi 
harian di kantor cabang dan mencetak serta membuat laporan 
operasional bank di kantor cabang. 
g. Admin Kredit 
Admin kredit bertugas untuk mengkoordinasikan dan 
mengendalikan pengelolaan administrasi kredit, melaporkan 
progress atas keseluruhan pengelolaan administrasi kredit, dan 
melakukan pengajuan asuransi pembiayaan/kredit. 
h. Staf SDM dan Umum 
Staf SDM dan Umum memiliki tugas utama untuk mengelola 
Sumber Daya Manusia dan memelihara serta mengelola inventaris, 
13 
 
 
 
berkas operasional perbankan. Staf SDM dan Umum membawahi 
Pegawai Teknis. 
i. Pegawai Teknis 
Pegawai Teknis memiliki tugas untuk mengelola dan memelihara 
serta mendistribusikan invebtaris kantor. 
j. Staf Teknologi dan Informasi  
Staf  Teknologi dan Informasi bertugas untuk mengawasi 
pengelolaan IT Kantor Cabang, KCP dan Kantor Kas.  
k. Head Teller 
Head Teller membawahi Teller dan bertugas untuk mengatur dan 
mengendalikan transaksi keuangan nasabah harian dan mengatur 
persediaan uang 
l. Teller 
Teller bertugas untuk melayani transaksi perbankan nasabah di 
Kantor Cabang 
C. Kegiatan Umum Perusahaan 
Berdasarkan jenis kegiatannya, Bank BJB termasuk ke dalam jenis 
Bank Umum. Bank umum didefinisikan oleh undang-undang nomor 10 
tahun 1998 sebagai bank yang melaksanakan kegiatan usaha secara 
konvensional dan/atau berdasarkan prinsip syariah yang dalam 
kegiatannya memberikan jasa dalam lalu lintas pembayaran.3 Secara garis 
besar, kegiatan perbankan pada Bank BJB Cabang Depok adalah 
                                                          
3 Sigit Triandaru dan Totok Budisantoso, Bank dan Lembaga Keuangan Lain Edisi 2, 
(Jakarta:Salemba Empat, 2007), p.84 
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menghimpun dana dari masyarakat dalam bentuk simpanan dan investasi, 
memberikan pinjaman, serta memberikan layanan perbankan lainnya bagi 
masyarakat khususnya daerah Jawa Barat dan Banten. Sebagian besar 
nasabah Bank BJB adalah institusi pemerintahan daerah Jawa Barat dan 
Banten. 
Pelayanan simpanan dana terbagi menjadi dua jenis yaitu simpanan 
transaksional dan simpanan perencanaan. Simpanan transaksional adalah 
simpanan yang diperuntukan untuk kebutuhan transaksional sehari-hari. 
Bank BJB memiliki 5 jenis utama produk simpanan transaksional, yaitu 
Tandamata, Tabunganku, MyFirst, Simpeda, dan purnabakti yang 
dibedakan berdasarkan kegunaannya dan pengguna tabungan tersebut. 
Simpanan perencanaan adalah simpanan yang merencanakan 
kebutuhan keuangan nasabah di masa mendatang. Simpanan perencanaan 
terbagi menjadi BJB Tandamata Berjangka dan BJB DPLK. Tandamata 
berjangka merupakan tabungan dengan setoran wajib bulanan yang 
memberikan perlindungan asuransi jiwa nasabah. Nasabah menentukan 
setoran bulanan mulai Rp 100.000 dan maksimal Rp 5.000.000,- dengan 
kelipatan Rp 50.000,-. Tandamata Berjangka memiliki jangka waktu yang 
fleksibel (1 tahun s/d 10 tahun). Simpanan perencanaan lainnya adalah 
BJB DPLK merupakan tabungan pensiun yang dapat dimiliki siapapun. 
Nasabah dapat menentukan sendiri usia pensiun (45-65 tahun). Bagi 
perusahaan yang mengikutsertakan karyawannya sebagai peserta DPLK, 
DPLK juga dapat dijadikan sebagai program pesangon.  
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       Bagi nasabah yang ingin berinvestasi melalui dana yang dimilikinya, 
Bank BJB juga menyediakan produk Deposito Berjangka yang bisa 
dimiliki nasabah perorangan maupun non perorangan dengan bunga 6,25-
6,5 % dan jangka waktu 1, 3, 6, 12, dan 24 bulan. Selain Deposito 
Berjangka, Bank BJB juga menyediakan Deposito Suka-suka. Deposito 
Suka-suka adalah deposito yang bisa dicairkan kapan saja tanpa 
dibebankan biaya pinalti pencairan deposito sebelum jatuh tempo. Namun, 
Deposito Suka-suka hanya dapat dimiliki oleh nasabah perorangan dengan 
minimum penempatan deposito sebesar Rp 10.000.000,00.  
Selain tabungan dan Deposito, Bank BJB juga melayani 
pembukaan rekening giro bagi nasabah perorangan maupun non 
perorangan dengan setoran awal Rp 1.000.000,00 dan saldo minimal Rp 
500.000,00.   
       Sebagai penyalur dana, Bank BJB menyediakan berbagai produk 
kredit. Produk Kredit Bank BJB terbagi menjadi dua yaitu Kredit 
Komersial dan Mikro. Bentuk Kredit komersial Bank BJB diantaranya 
adalah Kredit Modal Kerja Umum (Kredit yang diperuntukan bagi 
perorangan atau badan usaha untuk pemenuhan modal kerja), Kredit 
Modal Kerja Konstruksi (kredit modal kerja yang diberikan unuk tujuan 
pembiayaan suatu proyek/pengadaan dari kontrak pihak lain), Kredit 
Modal Kerja Perusahaan Pembiayaan (kredit yang diberikan kepada 
perusahaan pembiayaan berupa fasilitas kreit modal kerja non revolving 
dengan tujuan diteruspinjamkan kepada konsumen pembiayaan), Kredit 
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Investasi Umum, dan Kredit BJB Ekspor. Sedangkan bentuk kredit mikro 
adalah BJB Kredit Mikro Utama, Kredit Usaha Rakyat, dan Kredit Cinta 
Rakyat.  
Dalam melayani kebutuhan nasabah, Bank BJB juga memberikan 
layanan disamping simpanan dan pinjaman seperti layanan pembayaran 
rekening titipan. Rekening titipan adalah pembayaran masyarakat yang 
ditujukan untuk keuntungan pihak tertentu, biasanya milik suatu 
perusahaan, yang pembayarannya dilakukan melalui bank.4 Misalnya 
seperti pembayaran listrik, pajak, BPJS, dll. Selain itu, Bank BJB juga 
menyediakan jasa Safe Deposit Box. Safe  Deposit Box  adalah  jasa  yang  
diberikan  bank  dalam  penyimpanan  barang-barang  dan  surat-surat  
berharga.5 Safe Deposit Box atau biasa disebut SDB pada Bank BJB 
memiliki tiga ukuran yaitu kecil (15000 cm3) dengan tarif Rp 150.000,00/ 
tahun, sedang (15000-25000 cm3) dengan tarif Rp 200.000,00 dan besar 
(25000-50000 cm3) dengan tarif Rp 250.000,00 per tahun. Pemilik SDB 
tersebut diberikan dua buah kunci dengan jaminan Rp 500.000 saat awal 
pembukaan. Jika kunci hilang, maka jaminan tersebut tidak dapat diambil 
lagi dan nasabah tidak dapat menggunakan layanan SDB di Bank BJB 
kembali 
                                                          
4 N. Napoliwa dan Daniel S, Akuntansi Perbankan Edisi 10, (Jakarta:Institut Bankir Indonesia, 
2013), p.110 
5 Lukman Dendi Wijaya, Manajemen Perbankan, (Bogor:Ghalia Indonesia, 2001), p.29 
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BAB III 
PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
 
 
 
 
A. Bidang Kerja 
Selama masa pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada 
Bank BJB Cabang Depok,  bagian pelayanan nasabah terbagi menjadi dua 
yaitu customer service dan teller. Praktikan ditempatkan pada bagian 
pelayanan nasabah, khususnya customer service. Pekerjaan Customer 
Service diantaranya adalah: 
 Melayani pembukaan atau penutupan rekening nasabah 
 Menangani klaim ATM 
 Menerima pemesanan buku cek/bilyet giro dan membuat cek/bilyet 
giro 
 Melayani pertanyaan dan keluhan nasabah 
 Melayani pengiriman dan pengambilan Western Union 
 Melayani pembukaan dan pengambilan Safe Deposit Box 
 Melayani pembuatan Surat Referensi Bank 
 Meregistrasi pembukaan rekening dan penggantian buku tabungan 
 Memverifikasi berkas dan melayani pembukaan rekening serta 
pengambilan dana Bantuan Siswa Miskin (pada periode tertentu) 
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Adapun cakupan tugas yang menjadi bagian dari pekerjaan 
praktikan selama menjalani masa Praktik Kerja Lapangan adalah sebagai 
berikut: 
a. Memverifikasi kelengkapan berkas pengambilan Bantuan Siswa 
Miskin yang diberikan pemerintah bagi siswa tidak mampu melalui 
bank BJB, membukakan rekeningnya, serta melayani pengambilan 
dana BSM  
b. Melayani nasabah secara langsung maupun via telepon 
c. Membuat cek dan bilyet giro 
d. Meregistrasi pembukaan rekening tabungan, giro, dan deposito, 
serta penggantian buku tabungan. 
e. Membuat surat Referensi Bank  
Berikut adalah bagan alur kerja Customer Service. 
 
 
 
 
 
 
Keterangan : 
1. Manajer Operasional mengawasi kegiatan pelayanan nasabah secara 
keseluruhan 
 
Nasabah 
 
 
Customer 
Service 
 
Supervisor 
Operasional 
Manajer 
Operasional 
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2. Customer Service melayani keperluan nasabah dan  menerima 
dokumen nasabah untuk diperiksa dan ditandatangani oleh Supervisor 
Operasional. Setelah diperiksa dan ditandatangani maka Customer 
Service bertugas untuk meregistrasi dokumen tersebut. 
3. Supervisor Operasional mengawasi langsung pelayanan Customer 
Service serta menindaklanjuti dokumen permintaan dan keluhan 
nasabah  
 
B. Pelaksanaan Kerja 
       Praktikan melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan terhitung 
sejak tanggal 1 Juli 2014 hingga 29 Agustus 2014. Pertama-tama, 
praktikan diberikan pengarahan singkat oleh Sekertaris Umum mengenai 
pekerjaan praktikan selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Bank 
BJB Cabang Depok. Kemudian Praktikan dibimbing oleh Supervisor 
Operasional mengenai bentuk nyata pekerjaan yang akan dilakukan 
praktikan.  
       Adapun perincian tugas yang dilakukan oleh praktikan selama 
menjalani masa Praktik Kerja Lapangan di Bank BJB Cabang Depok 
adalah sebagai berikut: 
a. Memverifikasi kelengkapan berkas pengambilan Bantuan 
Siswa Miskin dan pembukaan rekeningnya 
       Bantuan Siswa Miskin diberikan pemerintah bagi siswa 
tidak mampu melalui Bank BJB. Pada periode pencairan dana 
Bantuan Siswa Miskin (BSM) tahun 2013, pemerintah 
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mempercayakan pencairannya pada Bank BJB dan 
membukakan rekeningnya. Namun pada awal Januari 2014 
pemerintah menghentikan pencairan dana BSM dan 
melanjutkannya pada 1 Juli 2014 sampai dengan 25 Juli 2014.  
Pengambilan dana BSM melalui dua tahap, yaitu: 
 Tahap pertama  
Penyerahan berkas pengambilan dana BSM kepada 
Bank BJB sebelum 25 Juli 2014.  
 Tahap kedua  
Pencairan dana yang dilakukan setelah libur Hari Raya 
Idul Fitri yaitu mulai tanggal 1 Agustus 2014. 
Pada pelaksanaannya, sejak tanggal 19 Agustus 2014, 
pengambilan dana BSM diperpanjang oleh pemerintah 
sehingga Bank BJB kembali menerima berkas BSM dan 
memprosesnya. Bank BJB mengerahkan 3 orang  Customer 
service  untuk melayani verifikasi kelengkapan berkas BSM 
dan pembukaan rekening penerima BSM. Verifikasi 
kelengkapan BSM tersebut dilakukan dengan mengecek 
kelengkapan berkas berdasarkan persyaratan kelengkapan 
berkas yang diberikan pemerintah bagi pengambilan dana 
BSM. Persyaratan yang harus dilengkapi antara lain,  
1. fotokopi KTP orang tua siswa; 
2. fotokopi akte kelahiran; 
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3. fotokopi kartu keluarga; 
4. fotokopi KPS (Kartu Perlindungan Sosial)/Surat 
Keterangan tidak memiliki KPS; 
5. fotokopi raport siswa; dan 
6. surat keterangan dari sekolah.  
Praktikan memberikan stempel pada setiap lembar yang 
memenuhi syarat keasliannya (Surat keterangan dari 
sekolah harus asli). Jika berkas tidak lengkap atau surat 
keterangan dari sekolah tidak asli, praktikan harus 
memberikan memo yang berisi apa saja yang harus 
dilengkapi penerima BSM. Selain memeriksa kelengkapan 
persyaratan, praktikan memeriksa apakah nama yang tertera 
pada berkas ada pada data siswa penerima BSM dari 
pemerintah. Jika tidak maka berkas akan dikembalikan. 
Namun jika satu penerima BSM memiliki dua rekening 
(rekening ganda) maka salah satu rekening harus diblokir 
oleh supervisor operasional. Seluruh berkas yang 
dinyatakan lengkap, direkapitulasi berdasarkan jadwal 
pencairan dana masing-masing penerima BSM yang telah 
diberitahukan yaitu dimulai pada 4 Agustus 2014.  
Pada waktu pencairannya, praktikan memproses 
pembukaan rekening nasabah berdasarkan nomor urut pada 
data rekapitulasi. Setelah mempersilahkan nasabah duduk, 
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praktikan meminta nasabah BSM mengisi formulir 
pembukaan rekening, kartu contoh tanda tangan nasabah 
perorangan, dan kertas contoh tanda tangan. Setelah itu 
praktikan menginput data nasabah ke dalam sistem 
perbankan dengan kode CAA. CAA sendiri berarti 
menginput data nasabah yang terdiri dari nomor rekening 
atau nomor CIF dan alamat nasabah. Kemudian setelah data 
di CAA, selanjutnya data akan diCIM. CIM sendiri 
merupakan kode sistem perbankan yang berarti menginput 
data nasabah secara lengkap berdasarkan data pada formulir 
yang telah diisi oleh nasabah. Setelah di CAA dan CIM, 
praktikan menuliskan nama, nomor rekening, dan jumlah 
uang pada kertas pencairan dan memberikan stempel dan 
paraf sebagai tanda keaslian lembar pencairan dana BSM. 
Kemudian praktikan mempersilahkan nasabah untuk 
menandatangani kertas pencairan tersebut sebanyak dua 
kali.  
b. Melayani nasabah secara langsung maupun via telepon.  
Bentuk pelayanan nasabah secara langsung yang praktikan 
lakukan antara lain seperti membukakan Safe Deposit Box 
milik nasabah. Safe Deposit Box dirancang secara khusus dari 
bahan baja dan ditempatkan dalam ruang khasanah yang kokoh, 
tahan bongkar dan tahan api untuk memberikan rasa aman bagi 
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penggunanya.. Proses penggunaan SDB terbilang mudah. 
Nasabah yang ingin menaruh atau mengambil berkas di SDB 
mengisi formulir yang diberikan oleh Customer service terlebih 
dahulu kemudian diarahkan menuju ruang SDB. Pembukaan 
SDB menggunakan dua buah kunci yaitu kunci milik nasabah 
dan kunci milik Bank BJB yang diputar ke kiri secara 
bersamaan. Ruang SDB selalu dikunci sehingga berkas yang 
ada tersimpan dengan aman.  
       Praktikan juga melayani nasabah via telepon. Permintaan 
yang sering diajukan oleh nasabah diantaranya adalah, 
 informasi mengenai jumlah saldo nasabah non-
perorangan 
 informasi dana bos dan dana pensiun  
 pemblokiran rekening 
 pertanyaan mengenai jam operasional Bank BJB, 
alamat dan nomor telepon/fax Kantor Cabang, Kantor 
Cabang Pembantu, Kantor Kas, dan Payment Point 
Bank BJB  
 informasi pengambilan cek, serta 
 hal-hal mengenai produk Bank BJB.  
Prosedur penerimaan telepon nasabah adalah memberi 
salam dan menawarkan bantuan (Bank BJB Cabang Depok, 
Selamat pagi/siang, dengan Jessica, ada yang bisa dibantu?), 
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menanyakan data penelepon (maaf dengan Bapak/Ibu siapa?), 
menjawab pertanyaan nasabah atau menyambungkan nasabah 
dengan bagian yang dituju, memberi salam penutup (Ada lagi 
yang bisa dibantu pak/bu? Baik terima kasih ibu/bapak selamat 
pagi/siang) 
c. Membuat cek dan bilyet giro 
Cek dan bilyet giro merupakan alat pembayaran yang 
mempermudah transaksi bisnis nasabah perorangan maupun 
non perorangan. Cek merupakan perintah tak bersyarat pada 
bank untuk membayar sejumlah uang tertentu pada saat 
penyerahannya atas beban rekening penarik cek. Sedangkan 
bilyet giro merupakan perintah kepada bank untuk 
memindahbukukan sejumlah tertentu uang atas beban rekening 
penarik pada tanggal tertentu kepada pihak yang tercantum 
dalam bilyet giro tersebut dan bilyet giro dapat dibatalkan 
secara sepihak oleh penarik disertai dengan alasan pembatalan.5 
Jadi, pada dasarnya perbedaan utama cek dan bilyet giro adalah 
pada bentuk pencairannya. Cek dapat dicairkan dalam bentuk 
uang tunai, sedangkan bilyet giro tidak bisa dicairkan dalam 
bentuk uang. Dana yang ada pada bilyet giro hanya bisa 
dipindahbukukan ke rekening penerima pada tanggal yang 
                                                          
5 Sigit Triandaru dan Totok Budisantoso, Bank dan Lembaga Keuangan Lain Edisi 2, 
(Jakarta:Salemba Empat, 2007), p.97 
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ditentukan pemilik rekening. Cek dan Giro berlaku 180 hari 
dari waktu dibuatnya cek atau bilyet giro tersebut oleh 
pemiliknya.  
Bank BJB menawarkan buku cek dan bilyet giro dengan isi 
5, 10, dan 25 lembar.  Cek 5 dijual seharga Rp 25.000 
(21.000 biaya materai, 4.000 biaya pencetakan buku), cek 10 
dijual seharga Rp 40.000 (36.000 biaya materai dan 4.000 
biaya pencetakan buku), dan cek 25 dijual seharga Rp 90.000 
(81.000 biaya materai dan 9.000 biaya pencetakan buku). Jika 
buku cek sudah habis, pemilik rekening dapat mengajukan 
pembuatan buku cek dengan memberikan surat permohonan 
cek yang ada dalam buku cek sebelumnya atau surat 
permohonan cek dari perusahaan. 
Prosedur pembuatan cek/bilyet giro adalah sebagai berikut: 
a. Menginput nomor buku, nama, nomor rekening, nomor 
registrasi, dan nama customer service yang menerima 
pesanan tersebut ke dalam file permohonan cek dan giro 
b. Memateraikan buku cek/bilyet giro yang dipesan oleh 
nasabah (Rp 6.000 di lembar penerimaan cek dan Rp 
3.000 di setiap lembar cek) 
c. Memberikan stempel Bank BJB Kantor Cabang Depok 
di atas setiap cek 
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d. Melakukan proses encode (mencetak kode di bagian 
bawah cek) 
e. Menjilid buku cek/bilyet giro 
f. Meregister nomor, nama, jenis buku, nomor rekening, 
dan tanggal pemesanan cek/bilyet giro pada file 
Register cek/bilyet giro dan menuliskan nomor 
registrasinya pada cover cek/bilyet giro 
g. Menyimpan cek tersebut di dalam loker berdasarkan 
nomor registrasinya 
Pada proses pengambilanya, nasabah akan memberikan 
catatan nomor dan nama pemilik rekening kemudian Customer 
service akan mencari cek/bilyet giro tersebut pada file Register 
cek/bilyet giro untuk mempermudah pencarian cek/bilyet giro 
pada loker penyimpanan. Setelah cek/bilyet giro tersebut 
diambil, nama customer service yang mengambil dan tanggal 
pengambilan cek/bilyet giro dituliskan pada data yang ada pada 
file register cek/bilyet giro kolom terakhir. 
d. Meregistrasi pembukaan rekening tabungan, giro, dan deposito, 
serta penggantian buku tabungan. 
       Praktikan ditugaskan untuk meregistrasi pembukaan 
rekening baru (giro, deposito, maupun tabungan) dan 
penggantian buku tabungan ke dalam buku yang sudah 
disediakan. Data yang masuk bukan hanya transaksi  pada 
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Kantor Cabang Depok saja, melainkan juga dari berbagai 
kantor kas di Depok. Setiap pagi, Supervisor akan memberikan 
berkas pembukaan rekening maupun penggantian buku 
tabungan untuk ditregistrasi. Sebelum meregistrasi, praktikkan 
mengelompokkan dan memisahkan berkas tersebut berdasarkan 
jenis rekening (tabungan, deposito atau giro). 
Pertama-tama praktikan meregistrasi pembukaan rekening 
tabungan. Praktikan meregistrasi nama dan alamat pemilik 
rekening, nomor rekening, dan nomor CIF nasabah yang tertera 
pada formulir pembukaan rekening dan Kartu Contoh Tanda 
Tangan yang sudah ditandatangani Supervisor. Setelah 
diregistrasi, nomor urut tersebut ditulis di atas Kartu Contoh 
Tanda Tangan dan berkas yang sudah dikelompokkan 
berdasarkan tanggal tersebut dimasukan ke dalam ruang arsip. 
Selanjutnya praktikan meregistrasi pembukaan rekening 
deposito. Pada registrasi Deposito, berkas yang diterima sudah 
berbentuk map. Map tersebut berisikan formulir pembukaan 
deposito, data-data nasabah, dan bukti setoran nasabah. Setiap 
map berisi berkas milik satu orang nasabah. Seperti pembukaan 
tabungan, praktikan terlebih dahulu mengelompokkan berkas 
berdasarkan jenis dan tanggal pembukaan deposito tersebut. 
Kemudian praktikan meregistrasi nomor urut, nama pemilik 
deposito, jumlah uang yang didepositokan, nomor deposito, 
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nomor bilyet, dan tenornya ke dalam masing-masing buku 
registrasi Deposito Berjangka dan Deposito Suka-suka. Setelah 
itu, nomor urut tersebut di tulis di atas map bagian kanan 
menggunakan spidol dan memasukkannya ke dalam loker 
berdasarkan jenisnya.  
Selain tabungan dan Deposito, praktikan juga meregistrasi 
pembukaan giro. Buku registrasi giro terbagi menjadi dua ysitu 
Buku registrasi Giro Umum dan Buku Registrasi Giro Reksus. 
Giro umum berisi data nasabah perorangan maupun non 
perorangan yang membuka rekening giro atas namanya sendiri. 
Sedangkan Giro Reksus berisi data nasabah yang membuka 
giro bukan atas namanya sendiri melainkan melalui kuasa 
direksi. Data yang dimasukkan adalah nama pemilik rekening 
(beserta nama Kuasa Direksi pada Giro Reksus), nomor 
registrasi, nomor CIF dan nomor rekening.  Berkas giro diberi 
nomor urut dan dimasukkan ke dalam ruang arsip berdasarkan 
tanggal pembuatannya. 
Setelah meregistrasi pembukaan rekening, praktikan 
meregistrasi penggantian buku tabungan. Tidak jauh berbeda 
dengan pembukaan rekening tabungan, Praktikan meregistrasi 
nama dan alamat pemilik rekening, nomor rekening, dan nomor 
buku tabungan baru nasabah yang tertera pada formulir 
penggantian buku tabungan. Setelah diregistrasi, nomor urut 
29 
 
 
 
yang ada pada buku registrasi ditulis di atas Kartu Contoh 
Tanda Tangan dan berkas yang sudah dikelompokkan 
berdasarkan tanggal tersebut dimasukan ke dalam ruang arsip. 
e. Membuat surat Referensi Bank  
Surat Referensi Bank adalah surat yang menerangkan 
kepemilikan rekening nasabah pada Bank BJB. Surat referensi 
Bank tersebut diajukan secara resmi oleh pemilik rekening 
dengan mencantumkan nama, nomor rekening, dan maksud 
pembuatan surat referensi teresebut secara rinci. Surat referensi 
yang sudah diprint akan ditandatangani oleh Manajer 
Operasional dan Supervisor dengan stempel Bank BJB Cabang 
Depok. Surat referensi tersebut hanya berlaku selama tiga bulan 
setelah tanggal pembuatannya. Surat tersebut bukan merupakan 
suatu jaminan dan tidak mengikat Bank serta menjadi tidak 
berlaku dengan sendirinya apabila terjadi penyimpangan dari 
pada tujuan awal, rusak, terdapat coretan-coretan atau 
perubahan tanpa sepengetahuan Bank. 
C. Kendala yang Dihadapi 
       Pada Praktik Kerja Lapangan yang dilaksanakan oleh praktikan, 
praktikan seringkali menemukan kendala dalam pelaksanaannya. Hal 
tersebut diakibatkan karena kurangnya pengalaman praktikan di dunia 
kerja. Berikut adalah berbagai kendala yang dihadapi praktikan selama 
masa Praktik Kerja Lapangan di Bank BJB Cabang Depok: 
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1. Keluhan nasabah terhadap penanganan pengambilan dana BSM 
yang kurang memuaskan 
2. Mesin Encode cek/bilye giro yang sering rusak sehingga 
permintaan buku cek/bilyet gito tidak terselesaikan tepat waktu 
3. Sistem perbankan Bank BJB sering offline ketika sedang 
melayani nasabah 
D. Cara Mengatasi Kendala 
1. Dalam menghadapi keluhan nasabah, pertama-tama praktikan 
mendengarkan keluhan nasabah dengan seksama. Kemudian untuk 
membuat nasabah yakin bahwa keluhan sudah dipahami, praktikan 
mengulangi keluhan tersebut dan meminta maaf atas 
ketidaknyamanannya. Dalam menghadapi keluhan, praktikan berperan 
sebagai pendengar yang baik, sehingga seluruh ketidakpuasan nasabah 
dapat tersampaikan dengan utuh. Setelah mendengarkan seluruh 
keluhan nasabah, praktikan menjelaskan dengan baik dan santun 
mengenai penanganan keluhan nasabah. Jika dapat praktikan tangani, 
maka praktikan akan mengambil tindakan nyata secara langsung. 
Namun jika diluar kuasa praktikan, maka praktikan akan 
menyampaikan keluhan tersebut kepada pegawai yang bertanggung 
jawab terhadap hal yang dikeluhkan oleh nasabah. Setelah keluhan 
tersampaikan dan dapat ditanggulangi, maka praktikan mengucapkan 
terima kasih kepada nasabah karena telah memperbaiki kinerja 
perusahaan dengan kritik yang membangun. 
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2. Kerusakan mesin encode seringkali berdampak pada terlambatnya 
pembuatan buku cek/bilyet giro yang telah dipesan oleh nasabah. 
Ketika mesin encode tidak berjalan dengan baik, praktikan 
menghubungi Bapak Dito selaku staf SDM dan Umum yang 
bertanggung jawab atas setiap inventaris perusahaan. Setelah itu, 
Bapak Dito menghubungi teknisi mesin encode dan memperbaikinya. 
Untuk mengatasi keluhan nasabah atas keterlambatan pembuatan buku 
cek dan bilyet giro, praktikan memohon maaf kepada nasabah pemesan 
buku cek. Ketika mesin tersebut sudah kembali berjalan dengan baik, 
praktikan mengutamakan pembuatan cek yang tertunda. Kemudian 
praktikan menghubungi nasabah yang bersangkutan untuk 
memberitahukan bahwa buku cek/bilyet giro yang dipesan sudah dapat 
diambil. 
3. Jika sistem perbankan pada Bank BJB offline saat sedang melayani 
nasabah, maka praktikan segera menghubungi Bapak Boni selaku staf 
teknologi dan informasi untuk mengecek kesalahan yang ada. Namun 
seringkali sistem tersebut offline secara terpusat sehingga diluar 
kendali cabang Depok. Untuk itu praktikan memohon maaf kepada 
nasabah atas gangguan teknis yang ada. Jika offline tersebut tidak 
terlalu lama maka praktikan akan melanjutkan pelayanan nasabah. 
Namun jika offline terlalu lama maka praktikan menganjurkan nasabah 
untuk datang atau menelepon kembali. 
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BAB IV 
KESIMPULAN 
 
 
A. Kesimpulan 
Selama melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan pada Bank 
BJB Cabang Depok dari tanggal 1 Juli 2014 sampai dengan 29 Agustus 
2014, praktikan memperoleh banyak pengetahuan baru khususnya di 
bidang perbankan. Melalui kegiatan yang dilakukan praktikan sehari-hari, 
praktikan dapat melihat pengaplikasian dari teori yang didapatkan di 
perkuliahan, bahkan dapat mempelajarinya lebih dalam. Misalnya seperti 
kegiatan Bank umum, produk-produk bank (giro, deposito, tabungan), 
pelayanan nasabah, dan jasa-jasa lain yang diberikan oleh bank untuk 
memenuhi kebutuhan nasabah. Bank BJB juga memberikan kesempatan 
bagi praktikan untuk terjun langsung dalam kegiatan harian Bank BJB 
seperti melayani nasabah, meregistrasi pembukaan giro/tabungan/deposito, 
meregistrasi penggantian buku tabungan, membuat cek dan bilyet giro, 
serta membuat surat referensi bank. Selain menambah pengetahuan, 
kegiatan PKL juga melatih kemampuan praktikan dalam bersosialisasi 
dalam lingkungan kerja. Praktikan juga dapat belajar bertanggung jawab 
dan disiplin dalam menyelesaikan pekerjaan yang diberikan. 
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B. Saran-saran 
Dari pelaksanaan PKL yang telah dijalani, praktikan memiliki 
beberapa saran yang dapat dijadikan sebagai acuan bagi pihak-pihak yang 
terkait dalam kegiatan Praktik Kerja Lapangan. 
a. bagi Mahasiswa, yakni:  
1. mencari dan mengajukan surat permohonan PKL pada perusahaan 
sekurang-kurangnya satu bulan sebelum pelaksanaan PKL 
2. meminta konfirmasi dari perusahaan mengenai penerimaan 
kelanjutan dari pengajuan surat permohonan PKL 
3. melakukan kegiatan PKL pada divisi yang sesuai dengan program 
studi/konsentrasi; 
4. menaati setiap tata tertib dan aturan yang diberlakukan perusahaan; 
serta 
5. melaksanakan setiap tugas yang diberikan perusahaan dengan 
penuh tanggung jawab dan disiplin tinggi 
b. bagi perguruan tinggi, yakni: 
1. meningkatkan pemberian informasi mengenai waktu dan prosedur 
pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan 
2. meningkatkan kualitas pelayanan akademik secara menyeluruh, 
khususnya pada tahap persiapan PKL. 
c. bagi perusahaan, yakni: 
1. menambah dan memperbaiki sarana dan prasarana yang ada 
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2. meningkatkan kualitas layanan kepada nasabah agar nama baik 
perusahaan senantiasa terjaga; 
3. meningkatkan kesejahteraan pegawai 
4. mengembangkan produk dan layanan perbankan seiring dengan 
perkembangan kebuuhan nasabah; dan 
5. meningkatkan kinerja perusahaan secara keseluruhan 
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Lampiran 6 Rincian Tugas Pelaksanaan PKL 
No Hari, Tanggal Aktivitas Pembimbing 
1 Selasa, 1 Juli 2014 
 Mendapatkan pengarahan 
oleh Junior Staf SDM 
 Perkenalan pada bagian 
operasional 
 
Ibu Inggri 
  
 Mendapatkan penjelasan 
mengenai tugas Bank 
BJB dalam penyaluran 
dana BSM 
 Mendapatkan penjelasan 
mengenai cara verifikasi 
berkas BSM 
Ibu Astri 
2 Rabu, 2 Juli 2014 
Memverifikasi  kelengkapan 
berkas BSM  
Ibu Astri 
3 Kamis, 3 Juli 2014 
Memverifikasi  kelengkapan 
berkas BSM  
Ibu Astri 
4 Jumat, 4 Juli 2014 
Memverifikasi  kelengkapan 
berkas BSM  
Ibu Astri 
5 Senin, 7 Juli 2014 
Memverifikasi  kelengkapan 
berkas BSM  
Ibu Astri 
  
 Mendapatkan penjelasan 
mengenai cara melayani 
nasabah via telepon 
 Mendapatkan penjelasan 
mengenai cara melayani 
nasabah membuka loker 
Ibu Astri 
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SDB 
 Mendapatkan penjelasan 
cara membuat cek dan 
bilyet giro 
 Melayani nasabah via 
telepon 
 Melayani nasabah 
membuka loker SDB 
 Membuat cek dan bilyet 
giro 
6 Selasa, 8 Juli 2014 
 Melayani nasabah via 
telepon 
 Melayani nasabah 
membuka loker SDB 
 Membuat cek dan bilyet 
giro 
 
7 Rabu, 9 Juli 2014 Libur Pemilihan Umum Presiden - 
8  
Kamis, 10 Juli 
2014 
 Melayani nasabah via 
telepon 
 Melayani nasabah 
membuka loker SDB 
 Membuat cek dan bilyet 
giro 
Ibu Astri 
9 
Jumat, 11 Juli 
2014 
 Melayani nasabah via 
telepon 
 Melayani nasabah 
membuka loker SDB 
Ibu Astri 
10 
Senin, 14 Juli 
2014 
 Mendapatkan penjelasan 
megenai cara membuat 
Ibu Astri 
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surat referensi banj 
 Membuat surat referensi 
bank 
 Melayani nasabah via 
telepon 
 Melayani nasabah 
membuka loker SDB 
 Membuat cek dan bilyet 
giro 
11 
Selasa, 15 Juli 
2014 
 Melayani nasabah via 
telepon 
 Melayani nasabah 
membuka loker SDB 
 Membuat cek dan bilyet 
giro 
 Memverifikasi 
kelengkapan berkas BSM 
Ibu Astri 
12 Rabu, 16 Juli 2014 
 Melayani nasabah via 
telepon 
 Melayani nasabah 
membuka loker SDB 
 Membuat cek dan bilyet 
giro 
 Memverifikasi 
kelengkapan berkas BSM 
Ibu Astri 
13 
Kamis, 17 Juli 
2014 
 Melayani nasabah via 
telepon 
 Melayani nasabah 
membuka loker SDB 
 Membuat cek dan bilyet 
Ibu Astri 
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giro 
 Memverifikasi 
kelengkapan berkas BSM 
berkas BSM 
14 
Jumat, 18 Juli 
2014 
 Melayani nasabah via 
telepon 
 Melayani nasabah 
membuka loker SDB 
 Membuat surat referensi 
bank 
 Memverifikasi 
kelengkapan berkas BSM 
Ibu Astri 
15 
Senin, 21 Juli 
2014 
 Melayani nasabah via 
telepon 
 Melayani nasabah 
membuka loker SDB 
 Membuat surat referensi 
bank 
 Membuat cek dan bilyet 
giro 
 Memverifikasi 
kelengkapan berkas BSM 
Ibu Astri 
16 
Selasa, 22 Juli 
2014 
 Melayani nasabah via 
telepon 
 Melayani nasabah 
membuka loker SDB 
 Membuat cek dan bilyet 
giro 
 Memverifikasi 
kelengkapan berkas BSM 
Ibu Astri 
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17 Rabu, 23 Juli 2014 
 Melayani nasabah via 
telepon 
 Melayani nasabah 
membuka loker SDB 
 Membuat cek dan bilyet 
giro 
 Memverifikasi 
kelengkapan berkas BSM 
Ibu Astri 
18 
Kamis 24 Juli 
2014 
 Melayani nasabah via 
telepon 
 Melayani nasabah 
membuka loker SDB 
 Membuat surat referensi 
bank 
 Memverifikasi 
kelengkapan berkas BSM 
Ibu Astri 
19  
Jumat, 25 Juli 
2014 
 Melayani nasabah via 
telepon 
 Melayani nasabah 
membuka loker SDB 
 Memverifikasi 
kelengkapan berkas BSM 
Ibu Astri 
20 
Senin, 4 Agustus 
2014 
 Mendapatkan penjelasan 
mengenai cara melayani 
pengambilan dana BSM 
dan pembukaan 
rekeningnya 
 Mendapatkan penjelasan 
mengenai cara 
meregistrasi pembukaan 
Ibu Astri 
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rekening dan penggantian 
buku tabungan 
 Melayani pengambilan 
dana BSM dan 
pembukaan rekeningnya 
21 
Selasa, 5 Agustus 
2014 
 Meregistrasi pembukaan 
rekening dan penggantian 
buku tabungan tanggal 4 
Agustus 2014 
 Melayani pengambilan 
dana BSM dan 
pembukaan rekeningnya 
Ibu Astri 
22  
Rabu, 6 Agustus 
2014 
 Meregistrasi pembukaan 
rekening dan penggantian 
buku tabungan tanggal 5 
Agustus 2014 
 Melayani pengambilan 
dana BSM dan 
pembukaan rekeningnya 
Ibu Astri 
23 
Kamis, 7 Agustus 
2014 
 Meregistrasi pembukaan 
rekening dan penggantian 
buku tabungan tanggal 6 
Agustus 2014 
 Melayani pengambilan 
dana BSM dan 
pembukaan rekeningnya 
Ibu Astri 
24  
Jumat, 8 Agustus 
2014 
 Meregistrasi pembukaan 
rekening dan penggantian 
buku tabungan tanggal 7 
Agustus 2014 
Ibu Astri 
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 Melayani pengambilan 
dana BSM dan 
pembukaan rekeningnya 
25 
Senin, 11 Agustus 
2014 
 Meregistrasi pembukaan 
rekening dan penggantian 
buku tabungan tanggal 8 
Agustus 2014 
 Membuat surat referensi 
bank 
 Melayani pengambilan 
dana BSM dan 
pembukaan rekeningnya 
Ibu Astri 
26 
Selasa, 12 Agustus 
2014 
 Meregistrasi pembukaan 
rekening dan penggantian 
buku tabungan tanggal 11 
Agustus 2014 
 Melayani pengambilan 
dana BSM dan 
pembukaan rekeningnya 
Ibu Astri 
27 
Rabu, 13 Agustus 
2014 
 Meregistrasi pembukaan 
rekening dan penggantian 
buku tabungan tanggal 12 
Agustus 2014 
 Melayani pengambilan 
dana BSM dan 
pembukaan rekeningnya 
Ibu Astri 
28 
Kamis, 14 Agustus 
2014 
 Meregistrasi pembukaan 
rekening dan penggantian 
buku tabungan tanggal 13 
Agustus 2014 
Ibu Astri 
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 Membuat surat referensi 
bank 
 Melayani pengambilan 
dana BSM dan 
pembukaan rekeningnya 
29 
Jumat, 15 Agustus 
2014 
 Meregistrasi pembukaan 
rekening dan penggantian 
buku tabungan tanggal 14 
Agustus 2014 
 Membuat surat referensi 
bank 
 Melayani pengambilan 
dana BSM dan 
pembukaan rekeningnya 
Ibu Astri 
30 
Senin, 18 Agustus 
2014 
 Meregistrasi pembukaan 
rekening dan penggantian 
buku tabungan tanggal 15 
Agustus 2014 
 Melayani nasabah via 
telepon 
 Melayani nasabah 
membuka loker SDB 
 Membuat surat referensi 
bank 
 Membuat cek dan bilyet 
giro 
Ibu Astri 
31 
Selasa, 19 Agustus 
2014 
 Meregistrasi pembukaan 
rekening dan penggantian 
buku tabungan tanggal 18 
Agustus 2014 
Ibu Astri 
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 Melayani nasabah via 
telepon 
 Melayani nasabah 
membuka loker SDB 
 Membuat cek dan bilyet 
giro 
32 
Rabu, 20 Agustus 
2014 
 Meregistrasi pembukaan 
rekening dan penggantian 
buku tabungan tanggal 19 
Agustus 2014 
 Melayani nasabah via 
telepon 
 Melayani nasabah 
membuka loker SDB 
 Membuat cek dan bilyet 
giro 
Ibu Astri 
33 
Kamis, 21 Agustus 
2014 
 Meregistrasi pembukaan 
rekening dan penggantian 
buku tabungan tanggal 20 
Agustus 2014 
 Melayani nasabah via 
telepon 
 Melayani nasabah 
membuka loker SDB 
 Membuat cek dan bilyet 
giro 
Ibu Astri 
34 
Jumat, 22 Agustus 
2014 
 Meregistrasi pembukaan 
rekening dan penggantian 
buku tabungan tanggal 21 
Agustus 2014 
Ibu Astri 
53 
 
 
 Melayani nasabah via 
telepon 
 Melayani nasabah 
membuka loker SDB 
 Membuat cek dan bilyet 
giro 
35 
Senin, 25 Agustus 
2014 
 Meregistrasi pembukaan 
rekening dan penggantian 
buku tabungan tanggal 22 
Agustus 2014 
 Membuat cek dan bilyet 
giro 
Ibu Astri 
36 
Selasa, 26 Agustus 
2014 
 Meregistrasi pembukaan 
rekening dan penggantian 
buku tabungan tanggal 25 
Agustus 2014 
 Membuat cek dan bilyet 
giro 
Ibu Astri 
37 
Rabu, 27 Agustus 
2014 
 Meregistrasi pembukaan 
rekening dan penggantian 
buku tabungan tanggal 26 
Agustus 2014 
 Membuat surat referensi 
bank 
 Membuat cek dan bilyet 
giro 
Ibu Astri 
38 
Kamis, 28 Agustus 
2014 
 Meregistrasi pembukaan 
rekening dan penggantian 
buku tabungan tanggal 27 
Agustus 2014 
Ibu Astri 
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 Membuat cek dan bilyet 
giro 
39 
Jumat, 29 Agustus 
2014 
 Meregistrasi pembukaan 
rekening dan penggantian 
buku tabungan tanggal 28 
Agustus 2014 
 Membuat cek dan bilyet 
giro 
Ibu Astri 
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Lampiran 7 Struktur Organisasi  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Kepala 
Cabang
Manager 
Commercial 
dan Mikro
Commercial
Relation 
Officer
Analyst 
Officer
Mikro
Credit 
Review 
Mikro
Account 
Officer
Manager 
Consumer 
dan KPR
Consumer
Account 
Officer
Customer 
Service
KPR
Relation 
Officer
Analyst 
Officer
Manager 
Operasional
Supervisor 
Operasional
Customer 
Service
Junior Staf 
Legal
Senior dan 
Junior Dana 
dan Jasa
Junior 
Admin 
Kredit
Junior Staf 
SDM dan 
Umum
Pegawai 
Teknis
Junior Staf 
Teknologi 
dan 
Informasi
Head Teller
Teller
Manager 
Internal 
Control
Staf KIC
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Lampiran 8 Kartu Contoh Tanda tangan  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Lampiran 9 Sistem Perbankan Bank BJB  
57 
 
 
 
Lampiran 10 File permohonan Cek dan bilyet giro 
 
 
Lampiran 11 Mesin Materai Cek/Bilyet Giro 
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Lampiran 12 Aplikasi Encoder Cek/Bilyet Giro 
 
Lampiran 13 Mesin Encode Cek/Bilyet Giro 
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mpiran 14 Cek dan Bilyet Giro 
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Lampiran 15 File Registrasi Cek/Bilyet Giro 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
61 
 
 
Lampiran 16 Surat Referensi Bank 
